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REGULAMIN ORGANIZACYJINY

Samodzielnego Zespolu Publicznych Zakladow

Lecznictwa Otwartego Warszawa-Targowek

Warszawa, 18 czerwca 2012r



Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 29/2012

Dyrektora Samodzielnego Zespotu Publicznych
Zaktadow Lecznictwa Otwartego Warszawa-Targowek
z dnia 18 czerwca 2012r

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin organizacyjny Samodzielnego Zespotu Publicznych Zaktadow lecznictwa
Otwartego Warszawa-Targowek z siedzibg w Warszawie przy ul. Tykocinskiej 34,
zwany dalej Zespotem okresla:

1) cele i zadania Zespotu,

2) rodzaj dziatalnosci leczniczej oraz zakres udzielanych §wiadczen zdrowotnych,
3) miejsce udzielania $wiadczen zdrowotnych,

4) strukture organizacyjng Zespotu,

5) organizacj¢ i zadania poszczegdlnych jednostek lub komorek organizacyjnych
Zespotu oraz warunki wspotdziatania tych jednostek lub komorek,

6) przebieg procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych,
7) warunki wspotdziatania z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalno$¢ lecznicza,
8) wysokos$¢ optaty za udostepnianie dokumentacji medycznej,

9) organizacj¢ procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych w przypadku pobierania
opfat,

10) wysokos$¢ optat za udzielane $wiadczenia zdrowotne inne niz finansowane ze
srodkow publicznych,

11) sposob kierowania jednostkami lub komorkami organizacyjnymi Zespotu.
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Firma podmiotu

§2

Samodzielny Zesp6t Publicznych Zaktadow Lecznictwa Otwartego Warszawa -

Targowek, zwany dalej ,,Zespotem”, jest prowadzony w formie samodzielnego

publicznego zaktadu opieki zdrowotnej wpisanego do rejestru prowadzonego przez

Sad Rejonowy dla m. st. Warszawy XIII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru

Sadowego pod numerem 0000407897 oraz do rejestru podmiotéw leczniczych

prowadzonym przez Wojewode Mazowieckiego pod numerem 000000026789.

Zespot dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalno$ci leczniczej (Dz. U. Nr 112, poz.
654 z pdzn.zm.), zwanej dalej ,,ustawa”,

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o s$wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych (tekst jednolity z dnia 25 sierpnia 2008 Dz.
U. Nr 164 poz. 1027 z pd6zn. zm.),

3) statutu Zespotu,

4) innych przepisow prawa.

Rozdzial 2

Cele i zadania Zespolu

§3

Gtownym celem funkcjonowania Zespolu jest wykonywanie dziatalnosci leczniczej
polegajacej na udzielaniu §wiadczen zdrowotnych. Dzialalno$¢ lecznicza wykonywana
przez Zespdt moze rowniez polegaé na:

1) promocji zdrowia,

2) realizacji zadan dydaktycznych i badawczych w powigzaniu z udzielaniem
swiadczen zdrowotnych 1 promocjg zdrowia, w tym wdrazaniem nowych
technologii medycznych oraz metod leczenia.

Zespdt moze uczestniczyé w przygotowywaniu osob do wykonywania zawodu

medycznego 1 ksztalceniu o0sob wykonujacych zawdod medyczny na zasadach

okreslonych w ustawie oraz odrgbnych przepisach regulujacych ksztatcenie tych osob.
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3. Zespot organizuje i udziela swiadczen zdrowotnych obejmujacych dzialania shuzace

zachowaniu, ratowaniu, przywracaniu lub poprawie zdrowia oraz inne dziatania

medyczne wynikajace z procesu leczenia, ustawy lub przepiséw odrebnych

regulujacych zasady ich wykonywania.

4. Zespot realizuje zadania na rzecz bezpieczenstwa i obronnos$ci panstwa, na zasadach

okreslonych w odrebnych przepisach.

5. Zespdt moze podejmowaé wspdlprace z krajowymi i zagranicznymi instytucjami

ochrony zdrowia w zakresie:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

ksztalcenia i doskonalenia kadr medycznych oraz prac badawczo — rozwojowych,
obrotu detalicznego  produktami  leczniczymi —  prowadzenia  aptek
ogolnodostepnych,

obrotu materiatami i wyrobami medycznymi bedacymi  przedmiotami
ortopedycznymi oraz $rodkami pomocniczymi — prowadzenia specjalistycznego
sklepu zaopatrzenia medycznego, a w jego ramach dystrybucji wyrobow
ortopedycznych oraz srodkéw pomocniczych i rehabilitacyjnych,

obrotu detalicznego zdrowg zywnoscig — prowadzenia sklepu ze zdrowa zywnoscia,
wydawnictw,

wynajmowania 1 wydzierzawiania mienia Zespotu oraz w powierzonym zakresie
mienia m.st. Warszawy,

organizacji wypoczynku 1 zaje¢ usprawniajacych,

przeprowadzania szkolen i warsztatow szkoleniowych.

6. Zespot realizuje zadania centrum zdrowia psychicznego.

Rozdzial 3

Rodzaj dzialalnoSci leczniczej oraz zakres i miejsce udzielanych Swiadczen
zdrowotnych

§ 4

1. Zadaniem Zespotu jest wykonywanie dziatalnosci leczniczej w rodzaju ambulatoryjne

$wiadczenia zdrowotne w nastepujacych dziedzinach medycyny:

1)
2)
3)
4)

alergologii,
chirurgii naczyniowej,
chirurgii og6lne;,

chirurgii stomatologicznej,
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5) chorob ptuc,

6) chorob wewnetrznych,

7) dermatologii i wenerologii,
8) diabetologii,

9) diagnostyki laboratoryjnej,
10) endokrynologii,

11) gastroenterologii,

12) geriatrii,

13) hematologii,

14) kardiologii,

15) kardiologii dziecigcej,

16) medycyny paliatywnej,

17) medycyny pracy,

18) medycyny rodzinnej,

19) nefrologii,

20) neurologii,

21) neurologii dzieciecej,

22) okulistyki,

23) ortodoncji,

24) ortopedii i traumatologii narzadu ruchu,
25) otorynolaryngologii,

26) otorynolaryngologii dziecigcej,
27) periodontologii,

28) potoznictwa i ginekologii,
29) protetyki stomatologicznej,
30) psychiatrii,

31) psychiatrii dzieci i mlodziezy,
32) radiologii i diagnostyki obrazowej,
33) rehabilitacji medycznej,

34) reumatologii,

35) stomatologii dziecigcej,

36) stomatologii zachowawczej z endodoncja,
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37) urologii,

38) zdrowia publicznego.

§5

. Zespol prowadzi §wiadczenia zdrowotne w zakresie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

podstawowej opieki zdrowotnej,
specjalistyki ambulatoryjnej,
rehabilitacji leczniczej,
stomatologii,

diagnostyki medycznej,
transportu sanitarnego,

promocji zdrowia.

. W zakresie udzielania $wiadczen zdrowotnych, Zesp6t zapewnia swoim pacjentom,

odpowiednio do ich stanu zdrowia:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

badania i porady lekarskie,

leczenie,

badania 1 terapi¢ psychologiczna,

rehabilitacje lecznicza,

opieke nad kobieta cigzarng 1 jej pltodem, porodem, potogiem oraz nad
noworodkiem,

opieke nad zdrowym dzieckiem,

badania diagnostyczne, w tym analityke medyczna,

pielegnacje chorych,

pielegnacj¢ niepelnosprawnych i opieke nad nimi,

10) orzekanie i opiniowanie o stanie zdrowia,

11) transport sanitarny,

12) swiadczenia z zakresu stomatologii,

13) opieke lekarska dlugoterminowa,

14) opieke paliatywna,

15) opiceke pielegniarskg w zaktadach nauczania,

16) organizacja i nadzorowanie programow promocji zdrowia,

17) swiadczenia z zakresu medycyny pracy,

18) NPL,
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19) zapobieganie powstawaniu urazéw i choréb poprzez dziatania: profilaktyczne oraz
szczepienia ochronne.
§6

1. Siedzibg Zespotu jest Warszawa, ul. Tykocinska 34.

2. Swiadczenia zdrowotne udzielane s3 w jednostkach i komorkach organizacyjnych
Zespotu.

3. Obszarem dziatania Zespotu jest caly kraj.

Rozdzial 4

Struktura organizacyjna Zespolu

§7
1. Zespdt stanowi jedno przedsigbiorstwo w rozumieniu ustawy.
2. W sktad Zespotu wchodza:
1) jednostki i komorki organizacyjne dziatalnosci podstawoweyj;
2) jednostki i komorki organizacyjne dziatalnosci pomocniczej (administracyjnej,
organizacyjnej, technicznej i inne).
3. Schemat organizacji wewngtrznej Zespotu stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.
4. Jednostkami i komérkami organizacyjnymi, o ktérych mowa w ust. 2 pkt.1 sa:
1) Przychodnia Rehabilitacyjna dla Dzieci i Miodziezy w Warszawie przy ul.

Balkonowej 4:

poradnia rehabilitacyjna dla dzieci,

pracownia fizjoterapii dla dzieci:
e pracownia fizykoterapii dla dzieci,
e pracownia kinezyterapii dla dzieci,
e pracownia hydroterapii dla dzieci,

e pracownia masazu leczniczego dla dzieci,

osrodek rehabilitacji dziennej dla dzieci,

poradnia logopedyczna,

poradnia logopedyczna dla dzieci.
2) Osrodek Diagnostyczno-Konsultacyjny w Warszawie przy ul. Remiszewskiej 14:

- poradnia dermatologiczna,



Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 29/2012

Dyrektora Samodzielnego Zespotu Publicznych
Zaktadow Lecznictwa Otwartego Warszawa-Targowek
z dnia 18 czerwca 2012r

- poradnia endokrynologiczna,
- poradnia potozniczo-ginekologiczna,
- pracownia diagnostyki obrazowej: USG,
- poradnia neurologiczna,
- poradnia urologiczna,
- poradnia rehabilitacyjna dla dorostych,
- pracownia fizjoterapii dla dorostych:
e pracownia fizykoterapii dla dorostych,
e pracownia kinezyterapii dla dorostych,
e pracownia hydroterapii dla dorostych,
e pracownia masazu leczniczego dla dorostych.
3) Kompleks Basenow Rehabilitacyjnych w Warszawie przy ul. Balkonowej 2:
- kompleks basenow rehabilitacyjnych,
- pracownia kinezyterapii,
- pracownia kinezyterapii dla dzieci,
- pracownia hydroterapii,
- pracownia hydroterapii dla dzieci.
4) Przychodnia Rejonowo Specjalistyczna w Warszawie przy ul. Rembielinskiej 8:
- poradnia lekarza POZ dla dorostych i dzieci,
- gabinet pielegniarki podstawowej opieki zdrowotnej,
- gabinet potoznej podstawowej opieki zdrowotnej,
- poradnia chirurgii og6lne;j,
- poradnia endokrynologiczna,
- poradnia endokrynologiczna dla dzieci,
- poradnia dermatologiczna,
- poradnia neurologiczna,
- poradnia potozniczo-ginekologiczna,
- poradnia ginekologiczna dla dziewczat,
- poradnia urologiczna,
- poradnia nefrologiczna,
- poradnia zdrowia psychicznego,

- poradnia stomatologiczna,
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- poradnia stomatologiczna dla dzieci,
- poradnia bton §luzowych przyzebia,
- poradnia chirurgii stomatologicznej,
- poradnia geriatryczna,
- poradnia leczenia bdlu,
- poradnia pulmonologiczna,
- poradnia ftyzjatryczna,
- poradnia diabetologiczna,
- poradnia hematologiczna,
- pracownia diagnostyki laboratoryjnej,
- pracownia diagnostyki obrazowej EKG,
- poradnia pulmonologiczna dla dzieci,
- poradnia ftyzjatryczna dla dzieci,
- poradnia promocji zdrowia,
- poradnia leczenia uzaleznien,
- poradnia antynikotynowa,
- poradnia terapii uzaleznien od alkoholu dla dzieci 1 mtodziezy,
- poradnia terapii uzaleznia i wspdtuzaleznienia od alkoholu,
- poradnia terapii uzaleznienia od substancji psychoaktywnych,
- poradnia choréb metabolicznych,
- poradnia profilaktyki chorob piersi,
- poradnia chordb naczyn,
- poradnia medycyny pracy.
5) Przychodnia Rejonowo Specjalistyczna w Warszawie przy ul. Lojewskiej 6:
- poradnia lekarza POZ dla dorostych i dzieci,
- gabinet pielegniarki podstawowej opieki zdrowotnej,
- gabinet potoznej podstawowej opieki zdrowotnej,
- poradnia alergologiczna,
- poradnia kardiologiczna,
- poradnia chirurgii ogoélnej,
- poradnia potozniczo-ginekologiczna,

- poradnia otolaryngologiczna,
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- poradnia reumatologiczna,
- poradnia rehabilitacyjna,
- poradnia stomatologiczna,
- poradnia stomatologiczna dla dzieci,
- poradnia ortodontyczna,
- pracownia diagnostyki obrazowej EKG,
- pracownia cytologiczna,
- poradnia promocji zdrowia,
- poradnia nadcis$nienia tetniczego,
- poradnia alergologiczna dla dzieci,
- poradnia protetyki stomatologicznej,
- dzial (pracownia) fizjoterapii:
e dzial (pracownia) fizykoterapii,
e dzial (pracownia) kinezyterapii,
e dzial (pracownia) masazu leczniczego,
- NPL,
- pracownia USG,
- poradnia profilaktyki chordb piersi,
- poradnia choréb naczyn.

6) Przychodnia Rejonowo Specjalistyczna w Warszawie przy ul. Poborzanskiej 6:
- poradnia lekarza POZ dla dorostych i dzieci,
- poradnia ortopedyczna,

- poradnia okulistyczna,

- poradnia stomatologiczna,

- poradnia stomatologiczna dla dzieci,

- poradnia protetyki dentystycznej,

- poradnia promocji zdrowia,

- pracownia diagnostyki obrazowej: EKG, USG, RTG,
- poradnia gastroenterologiczna,

- poradnia leczenia jaskry,

- zespot dlugoterminowej opieki domowe;,

- pielegniarska opieka dlugoterminowa,

- gabinet pielegniarki podstawowej opieki zdrowotnej,

10
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- poradnia promocji zdrowia,

- gabinet potoznej podstawowej opieki zdrowotnej,
- poradnia geriatryczna,
- poradnia ortodontyczna,
- punkt pobran materialéw do badan,
- pracownia mammografii,
- pracownia ortodoncji,
- pracownia protetyki stomatologiczne;j.
7) Przychodnia Internistyczno Pediatryczna w Warszawie przy ul. Tykocinskiej 34:
- poradnia lekarza POZ dla dorostych i dzieci,
- poradnia stomatologiczna dla dzieci,
- poradnia stomatologiczna,
- poradnia diagnostyki obrazowej EKG,
- gabinet pielggniarki podstawowej opieki zdrowotnej,
- gabinet potoznej podstawowej opieki zdrowotnej,
- zespot transportu sanitarnego.
8) Przychodnia Specjalistyczna dla Dzieci i Mlodziezy w Warszawie przy ul.
Poborzanskiej 6:
- poradnia medycyny szkolnej,
- poradnia alergologiczna dla dzieci,
- poradnia kardiologiczna dla dzieci,
- poradnia dermatologiczna dla dzieci,
- poradnia neurologiczna dla dzieci,
- poradnia preluksacyjna,
- poradnia okulistyczna dl dzieci,
- poradnia otolaryngologiczna dla dzieci,
- poradnia specjalistyczna medycyny szkolnej,
- poradnia wad postawy dla dzieci,
- poradnia zdrowia psychicznego dla dzieci,
- poradnia psychologiczna dla dzieci,
- pracownia diagnostyki obrazowej EKG,

- poradnia promocji zdrowia,

11
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- gabinet profilaktyki zdrowotnej i pomocy przedlekarskiej w Zespole Szkot
Specjalnych nr 98,
- punkt szczepien w Gimnazjum nr 145,
- gabinet profilaktyki zdrowotnej i pomocy przedlekarskiej w Gimnazjum nr 145,
- gabinet zabiegowy w Gimnazjum nr 145,
- gabinet profilaktyki zdrowotnej i pomocy przedlekarskiej w Gimnazjum nr 144,
- gabinet profilaktyki zdrowotnej i pomocy przedlekarskiej w Gimnazjum nr 143,
- punkt szczepien w Gimnazjum nr 143,
- punkt szczepien w Gimnazjum nr 144,
- gabinet profilaktyki zdrowotnej i pomocy przedlekarskiej w Szkole
Podstawowej nr 28,
- gabinet profilaktyki zdrowotnej i pomocy przedlekarskiej w Szkole
Podstawowej nr 52,
- gabinet profilaktyki zdrowotnej i pomocy przedlekarskiej w Liceum
Ogolnoksztatcagcym nr XL VI,
- gabinet profilaktyki zdrowotnej i pomocy przedlekarskiej w Szkole
Podstawowej nr 114 z Oddzialami Integracyjnymi,
gabinet profilaktyki zdrowotnej 1 pomocy przedlekarskiej w Zespole Szkot nr
113 z oddziatami dwuj¢zycznymi.
10) Apteka w Warszawie przy ul. Lojewskiej 6.
11) Apteka w Warszawie przy ul. Rembielinskiej 8.
12) Apteka w Warszawie przy ul. Poborzanskiej 6.

Rozdzial 5

Sposéb kierowania jednostkami lub komorkami organizacyjnymi Zespolu

§8
1. Dyrektor samodzielnie zarzadza Zespotem, kieruje jego dziatalno$cia, reprezentuje na
zewnatrz 1 jest przetozonym pracownikéw podmiotu leczniczego.
2. Dyrektor podejmuje decyzje dotyczace Zespotu i ponosi za nie odpowiedzialnos¢, za

wyjatkiem decyzji zastrzezonych przepisami dla innych organow.

12
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3. Dyrektor zarzadza Zespotem bezposrednio lub przy pomocy zastepcy.
4. Dyrektor Zespotu moze czgs¢ swoich kompetencji 1 uprawnien przenie$¢ na innych
pracownikow.

5. W czasie nieobecnosci Dyrektora Zespotem kieruje Zastgpca Dyrektora ds. Lecznictwa.

§9
1. Jednostki organizacyjne Zespotu podlegaja bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds.
Lecznictwa.
2. Jednostkami organizacyjnymi kieruja odpowiednio:
1) przychodnig — kierownik przychodni,
2) osrodkiem — kierownik o$rodka,
3) poradnig — kierownik poradni,
4) kompleksem basenow rehabilitacyjnych — kierownik kompleksu basenow
rehabilitacyjnych,
5) pracownig diagnostyki obrazowej — kierownik pracowni,
6) apteka — kierownik apteki.
3. Dyrektorowi Zespotu bezposrednio podlegaja nastgpujace komodrki i samodzielne
stanowiska:
1) Zastgpca Dyrektora ds. Lecznictwa
2) Glowny Ksiggowy
3) Komorka ds. zaméwien publicznych
4) Komorka ds. kadr
5) Komorka ds. statystyki medycznej
6) Komorka ds. marketingu i promocji zdrowia,
7) Komorka IT
8) Koordynator ds. obrony cywilnej
9) Inspektor ds. BHP i ppoz.
10) Radca prawny

13
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Rozdzial 6

Organizacja i zadania poszczegélnych jednostek lub komorek organizacyjnych

przedsiebiorstwa zespolu oraz warunki wspoéldzialania tych jednostek lub komorek
§ 10

1. Przychodnia/Poradnia/OSrodkiem kieruje i odpowiada za jej prace Kierownik, ktory
podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa.
Kierownika zastepuje zastgpca kierownika lub pielegniarka koordynujaca /przetozona.

Do zadan Kierownika Przychodni/Poradni/Osrodka nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie i nadzorowanie pracy personelu,

2) analizowanie stanu zdrowotnego pacjentow oraz organizacji pracy
I opracowywanie w tym zakresic odpowiednich wnioskéw przedktadanych
Dyrektorowi podmiotu Zespotu,

3) dbanie o biezace i doktadne prowadzenie dokumentacji chorobowej oraz
o terminowe sporzadzanie 1 przekazywanie wlasciwym komorkom organizacyjnym
obowigzujgcej sprawozdawczosci i statystyki,

4) ustalanie rozktadu zaje¢ pracownikow oraz zastgpstw w razie ich nieobecnosci,

5) zapewnienie osobom korzystajacym ze $wiadczen Przychodni/Poradni/Osrodka
wyczerpujacych informacji, co do dziatalnosci placoéwki, godzin pracy lekarzy
1 komorek dziatalnosci podstawowe;,

6) organizacja obshugi pacjenta w zakresie §wiadczen zdrowotnych, z uwzglednieniem
jej kompleksowosci, sprawnosci i czytelnosci a takze dostosowania do aktualnych
potrzeb pacjentdéw 1 Zespotu,

7) nadzor nad prawidlowym prowadzeniem rejestracji pacjentéw i nad poprawnoscig
prowadzenia dokumentacji medycznej,

8) dbanie o utrzymanie pomieszczen Przychodni/Poradni/Osrodka i jej otoczenia we
wzorowym porzadku 1 czystosci,

9) dbanie wlasciwe wykorzystanie sprzetu i materialu medycznego oraz wyposazenia
gospodarczego,

10) sprawowanie kontroli i nadzoér nad dyscypling pracy podleglego personelu,

11) nadzor nad przestrzeganiem Praw Pacjenta,

14



Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 29/2012

Dyrektora Samodzielnego Zespotu Publicznych
Zaktadow Lecznictwa Otwartego Warszawa-Targowek
z dnia 18 czerwca 2012r

12) nadzér nad przestrzeganiem przepisow BHP oraz zabezpieczeniem ppoz.
1 wlasciwym zabezpieczeniem mienia Przychodni/Poradni/Osrodka,

13) wspotdziatanie z instytucjami, ktorych dziatanie taczy sie z szerzeniem o$wiaty
zdrowotnej oraz prowadzenie prac oswiatowo-zdrowotnych na terenie Przychodni/
Poradni/Osrodka,

14) wnikliwe analizowanie wptywajacych skarg i wnioskow dotyczacych: dziatalnosci
Przychodni / Poradni / OS$rodka oraz przedktadanie Dyrekcji wnioskdéw
zmierzajacych do zmniejszenia ilosci skarg,

15) realizowanie innych polecen przetozonych zwigzanych z prowadzong dziatalno$cia

nieujetych powyze;.

2. Kompleksem Basenéw Rehabilitacyjnych kieruje i odpowiada za jego prace
Kierownik, ktory podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa.
Do zadan Kierownika Kompleksu Basenow Rehabilitacyjnych nalezy
w szczegllnosci:
1) kierowanie i nadzorowanie pracy personelu,
2) przygotowanie okresowych zestawien finansowych i merytorycznych,
3) ustalanie rozktadu zaje¢ pracownikoéw oraz zastepstw w razie ich nieobecnosci,
4) zapewnienie osobom korzystajagcym z kompleksu basendéw rehabilitacyjnych
wyczerpujacych informacji, co do zakresu dziatalno$ci placowki,
5) dbanie o sprawng i wlasciwg obstuge osob korzystajacych z ustug kompleksu
basenow rehabilitacyjnych,
6) dbanie o utrzymanie pomieszczen kompleksu basenow rehabilitacyjnych i jego
otoczenia we wzorowym porzadku i czystosci,
7) dbanie o wlasciwe wykorzystanie sprzetu i wyposazenia gospodarczego,
8) sprawowanie kontroli i nadzor nad dyscypling pracy podlegtego personelu,
9) nadzor nad przestrzeganiem przepisow BHP oraz zabezpieczeniem ppoz.
1 wlasciwym zabezpieczeniem mienia,
10) wspotdziatanie z instytucjami, ktorych dzialanie laczy si¢ z szerzeniem o$wiaty
zdrowotnej oraz prowadzenie prac oswiatowo-zdrowotnych na terenie kompleksu

basenow rehabilitacyjnych,
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11) wnikliwe analizowanie wplywajacych skarg 1 wnioskow dotyczacych
dziatalno$ci Kompleksu Basenéw Rehabilitacyjnych oraz przedktadanie Dyrekcji
wnioskow zmierzajacych do zmniejszenia ilo$ci skarg,

12) nadzoér nad imprezami sportowymi organizowanymi na terenie obiektu,

13) inicjowanie nowych form ustug leczniczych, rekreacyjnych i sportowych oraz
pozyskiwanie kontrahentow,

14) realizowanie innych polecen przelozonych zwigzanych 2z prowadzong

dziatalnoscia nieujetych powyzej.

3. Pracownia diagnostyki obrazowej kieruje i odpowiada za jej prace Kierownik, ktory

podlega bezposrednio Kierownikowi Przychodni.

Do zadan Kierownika Pracowni obrazowej nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie i nadzorowanie pracy personelu,

2) przygotowanie okresowych zestawien finansowych i merytorycznych,

3) prowadzenie obowiazujacej dokumentacji,

4) ustalanie rozktadu zaje¢ pracownikoéw oraz zastepstw w razie ich nieobecnosci,

5) nadzorowanie prawidlowo$¢ wykonywanych w pracowni $wiadczen medycznych
1 badan,

6) kontrolowanie wynikow,

7) dbanie o wyposazenie pracowni w niezbedny sprzgt i materiaty oraz sporzadzanie
zapotrzebowan z uwzglednieniem istotnych potrzeb,

8) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw BHP oraz zabezpieczeniem ppoz.
1 wlasciwym zabezpieczeniem mienia,

9) dbanie o utrzymanie pomieszczenia pracowni i jej otoczenia we wzorowym
porzadku 1 czystosci,

10) realizowanie innych polecen przetozonych zwigzanych z prowadzong dziatalnoscia

nieujetych powyzej.

4. Apteka kieruje i odpowiada za jej pracge Kierownik, ktory podlega bezposrednio
Zastepey Dyrektora ds. Lecznictwa.
Do zadan Kierownika Apteki nalezy w szczegolnoSci:
1) kierowanie i nadzorowanie pracy personelu,

2) przygotowanie okresowych zestawien finansowych i merytorycznych,
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3)
4)
5)
6)

7)
8)

9
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dokonywanie zamoéwien towaru,

rozliczanie prowadzonej dzialalnosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
ustalanie rozktadu zaje¢ pracownikdéw oraz zastepstw w razie ich nieobecnosci,
zapewnienie osobom korzystajacym z Apteki wyczerpujacych informacji, co do
zakresu dzialalnosci,

dbanie o sprawng i wlasciwg obstuge klientow,

wnikliwe analizowanie wptywajacych skarg i wnioskow dotyczacych dziatalno$ci
Apteki oraz przedktadanie Dyrekcji wnioskoOw zmierzajacych do zmniejszenia ilo$ci
skarg,

dbanie o utrzymanie pomieszczen Apteki i jej otoczenia we wzorowym porzadku

1 czystosci,

10) dbanie o whasciwe wykorzystanie sprzetu i wyposazenia gospodarczego,

11) sprawowanie kontroli i nadzér nad dyscypling pracy podleglego personelu,

12) nadzér nad przestrzeganiem przepisow BHP oraz zabezpieczeniem ppoz.

1 wlasciwym zabezpieczeniem mienia,

13) realizowanie innych polecen przetozonych zwigzanych z prowadzong dziatalno$cia

nieujetych powyze;.

5. Pielegniarka koordynujaca/przelozona podlega bezposrednio Kierownikowi
Przychodni/ Poradni/O$rodka.

Do zadan Pielggniarki koordynujacej/przetozonej nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

organizowanie i kierowanie praca podlegtego personelu na poszczegolnych
stanowiskach,

analizowanie i monitorowanie zatrudnienia, obciazenia praca, przydziatu zadan,
nadzorowanie jakosci swiadczonych ustug,

monitorowanie przestrzegania wdrozonych procedur i standardow postepowania,
nadzorowanie i  monitorowanie  proceséw  sterylizacji  dezynfekcji oraz
postepowania z odpadami medycznymi,

monitorowanie warunkéw organizacyjno - technicznych i wtasciwego wyposazenia
stanowisk pracy oraz zgtaszanie nieprawidtowosci,

organizowanie i nadzorowanie prawidtowego obiegu dokumentacji medycznej

(udostgpniania, przechowywania, archiwizacji),

17



Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 29/2012

Dyrektora Samodzielnego Zespotu Publicznych
Zaktadow Lecznictwa Otwartego Warszawa-Targowek
z dnia 18 czerwca 2012r

8) biezace nadzorowanie sposobu prowadzenia dokumentacji,

9) wiasciwe gospodarowanie przydzielonymi srodkami,

10) nadzorowanie obowigzujacej sprawozdawczosci, terminowe przekazywanie jej do
dziatu statystyki,

11) reagowanie na uwagi i skargi pacjentow, likwidowanie przyczyn,

12) dbatos¢ o estetyke wewnatrz i na zewnatrz przychodni,

14) nadz6r nad przestrzeganiem przepisow BHP oraz zabezpieczeniem ppoz.
1 wladciwym zabezpieczeniem mienia,

15) realizowanie innych polecen przetozonych zwigzanych z prowadzong dziatalnoscia

nieujetych powyze;j.

Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa podlega pod wzgledem stuzbowym
1 merytorycznym Dyrektorowi Zespotu. Odpowiada za kompleksowa opieke
medyczng, realizuje czynnos$ci zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru
i kontroli w stosunku do jednostek i komoérek organizacyjnych dziatalnosci medycznej
1 w tym zakresie odpowiada za stan organizacji udzielania §wiadczen zdrowotnych, ich
poziom dostgpnosci, jako$¢ oraz za wykorzystanie aparatury medycznej,
monitorowanie kosztow, leczenia, racjonalng gospodarke srodkami medycznymi oraz
za stan sanitarno-epidemiologiczny i przestrzeganie praw pacjentow w Zespole.
Do zadan Zastgpcy Dyrektora ds. Lecznictwa nalezy w szczego6lnosci:
1) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Zespotu poprzez organizowanie
dziatalnosci zapobiegawczej, diagnostycznej i leczniczej,
2) organizowanie pracy leczenia podstawowej opieki zdrowotnej i leczenia
ambulatoryjnego poprzez:
— okreslenie liczby, struktury i poziomu kwalifikacji stanowisk pracy pionu
lekarskiego,
— okreslanie ilosci, zakresu 1 mozliwosci udzielania $wiadczen opieki zdrowotne;
finansowanych ze s$rodkéw publicznych, na podstawie uméow z NFZ oraz
z innymi platnikami,
— planowanie obsad podlegtego personelu,

— ustalanie harmonogramoéw czasu pracy podleglego personelu,
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3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)
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— ustalanie zakreséw obowiazkéw, odpowiedzialno$ci i uprawnien dla kazdego

stanowiska pracy,

— koordynowanie 1 nadzorowanie, wspdlnie z Kierownikiem Przychodni/
Poradni/ Osrodka merytorycznej pracy $redniego i nizszego personelu,

— planowania remontéw dotyczacych poprawy warunkow pracy personelu
medycznego i udzielania $wiadczen zdrowotnych,

— nadzér nad zgodnym z przepisami 1 terminami wykonywaniem przez
pracownikow powierzonych i zadan i obowigzkow.

czuwanie nad realizacja zadan medycznych, dokonywanie podzialu pracy

podleglych pracownikdéw oraz organizowanie ich pracy w sposob zapewniajacy

pelne wykorzystanie oplacanego czasu pracy i osiaggnigcie wysokiej wydajnosci

podleglych pracownikow, przy nalezytej jakosci wykonywanej pracy,

nadzorowanie trybu przyjmowania pacjentoéw w Zespole,

czuwanie nad prawidlowym udzielaniem $§wiadczen zdrowotnych i realizacja

procedur,

nadzoér nad jakoscig ustug medycznych oraz organizowanie procedur kontrolnych,

wspotdzialanie z Kierownikami podleglych mu jednostek 1 komorek oraz

udzielanie im pomocy organizacyjnej i merytorycznej w wykonywaniu zadan

majacych na celu podnoszenie poziomu oraz jako$ci $wiadczen zdrowotnych,

dbanie o rozszerzanie =zakresu sSwiadczen medycznych niezbednych dla

zabezpieczenia potrzeb zdrowotnych ludnosci oraz zapewnienie dostepnosci do

tych $wiadczen,

nadzorowanie sporzadzania ofert do Narodowego Funduszu Zdrowia i innych

ptatnikéw oraz analiz do renegocjacji zawartych kontraktow,

czuwanie nad wlasciwym 1 terminowym rozpatrywaniem skarg i1 wnioskow

dotyczacych dziatalnosci medyczne;j,

wspotuczestniczenie w opracowywaniu standardow 1 procedur postepowania

medycznego oraz monitorowanie ich przestrzegania,

nadzér nad dokumentacja medyczng 1 sprawozdawczo$cig zgodnie

z obowigzujacymi przepisami,

nadzor nad dziatalnos$cig Aptek nalezacych do Zespotu.
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7. Gléwny ksiegowy podlega pod wzgledem stuzbowym i merytorycznym Dyrektorowi

Zespohu. Zastepuje go Zastepca Glownego ksiegowego.

Do zadan i obowigzkow gtownego ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

7.1.

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
prowadzenie gospodarki finansowej Zespotu zgodnie z obowigzujacymi przepisami
1 zasadami, polegajacej w szczegdlnosci na:

wykonywaniu dyspozycji srodkami finansowymi bedacymi w dyspozycji Zespotu,
zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez
Zespot,

przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,
zapewnieniu terminowego $ciggania nalezno$ci i dochodzenia roszczen spornych
oraz sptaty zobowigzan.

analizie wykorzystania przydzielonych srodkéw publicznych,

kierowaniu dziatem finansowo-ksiggowym,

opracowywaniu projektow wewnetrznych przepisow z zakresu prowadzenia
rachunkowosci, w szczegolnosci zaktadowego planu kont,

zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentow w sposob zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,
sporzadzaniu kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczos$ci finansowe;,

przestrzeganiu zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

nadzorowaniu  prawidlowosci  wystawiania, ewidencjonowania 1 obiegu
dokumentow ksiegowo-finansowych,

nadzorowaniu caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegoblne jednostki 1 komorki organizacyjne Zespotu,

przygotowywaniu planow i sprawozdan finansowych,
kierowanie pracg podlegtych komorek organizacyjnych oraz pracownikow,
Gtownemu ksiggowemu podlegaja nastepujace komodrki organizacyjne:

= komorka Ksiggowosci,

= komorka Ptac.

Do zadan komorki Ksiegowosci nalezy:

prowadzenie ksiggowej ewidencji operacji gospodarczych dotyczacych Zespotu,
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rozliczanie pracownikow z pobranych zaliczek,
rozliczanie z powierzonego mienia Zespolu o0s6b materialnie za nie

odpowiedzialnych,

dokonywanie operacji rozliczeniowych z dostawcami i odbiorcami,
dokonywanie operacji rozliczeniowych w zakresie podatkéw i sktadek ZUS,
sporzadzanie sprawozdawczos$ci zgodnie z zasadami ustalonymi obowigzujacymi
przepisami,

sporzadzanie analiz kosztow Zespotu,

organizacja i prowadzenie kontroli wewnetrznych,

prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych wraz z naliczaniem aktualizacji
1 amortyzacji srodkoéw trwatych,

prowadzenie i rozliczanie inwentaryzaciji,

przeprowadzanie czynnosci kasacji sprzgtu.

prowadzenie operacji kasowych dotyczacych Zespotu,

dokonywanie operacji wptat i wyptat gotowkowych.

Do zadan komérki Plac nalezy:

sporzadzanie listy ptac,

sporzadzanie list ptatniczych dotyczacych zasitkow,

naliczanie odpraw pracownikom odchodzacym na renty i emerytury,
wystawianie zaswiadczen o zarobkach na wniosek pracownika,

dokonywanie rozliczen z ZUS.

Komérka ds. zaméwien publicznych podlega bezposrednio Dyrektorowi Zespotu.

Do zadan komorki ds. zaméwien publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

ustalanie potrzeb w zakresie wyposazenia Zespolu w aparature i sprz¢t medyczny
oraz aparatur¢ i sprzet niemedyczny,

opracowywanie rocznych planow asortymentowych zaopatrzenia Zespotu

w zakresie dostaw, ustug i robot budowlanych oraz planu zamowien publicznych,
prowadzenie catosci spraw zwigzanych z postgpowaniem o udzielenie zamdwien
publicznych, nie zastrzezonych dla komisji przetargowych,

opracowywanie projektow decyzji o powotaniu komisji przetargowej, wraz

z propozycja sktadu,
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5)

6)

7)
8)

9)

Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 29/2012

Dyrektora Samodzielnego Zespotu Publicznych
Zaktadow Lecznictwa Otwartego Warszawa-Targowek
z dnia 18 czerwca 2012r

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja 1 przeprowadzaniem przetargow
cywilnych, z wylaczeniem przetargbw zleconych przez Dyrektora innym

komoérkom organizacyjnym,

opracowywanie projektow 1 wzorow umoéw oraz innych dokumentéw do
przeprowadzanych postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych,

weryfikacja dokumentacji przetargowej pod katem formalnym i prawnym,
archiwizacja 1 prowadzenie zbioru dokumentéw dotyczacych zakonczonych
postepowan,

wykonywanie analiz sytuacji rynkowej w obszarach udzielanych zamoéwien

publicznych.

9. Komérka ds. kadr podlega bezposrednio Dyrektorowi Zespotu.

Do zadan komorki ds. kadr nalezy prowadzenie spraw osobowych i zwigzanych

z zatrudnianiem pracownikow Zespotu, a w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

opracowywanie projektow zasad i realizacja polityki kadrowe;,

dobor kadr dla potrzeb jednostek organizacyjnych przy wspolpracy z kierownikami
tych jednostek,

wykonywanie zadan dotyczacych nawigzywania i1 rozwigzywania oraz zmian
stosunku pracy pracownikow zatrudnionych w Zespole,

ustalanie uprawnien pracowniczych, wynikajacych ze stosunku pracy

1 prowadzenie obstugi kadrowej pracownikow,

nadzor nad przestrzeganiem prawa pracy oraz ustalonego porzadku i czasu pracy,
zaktadanie i prowadzenie akt osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
nadzorowanie i kontrola dyscypliny pracy oraz prawidlowosci wykorzystania przez
pracownikow zwolnien lekarskich,

zglaszanie pracownikéw oraz czitonkow rodziny do ubezpieczen spotecznych

i zdrowotnych,

wyrejestrowywanie z ubezpieczen spotecznych 1 zdrowotnych pracownikow
zwolnionych,

zapoznawanie pracownikow podejmujacych prace z obowigzujacymi w Zespole

regulaminami,
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11) wydawanie (na wniosek i w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym)
pracownikowi delegacji stuzbowych i ich ewidencjonowanie,

12) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu,

13) ewidencjonowanie urlopéw wypoczynkowych, bezptatnych, wychowawczych,

macierzynskich i1 innych zwolnien od pracy okreslonych przepisami pracy,

14) kontrolowanie wazno$ci zaswiadczen lekarskich o braku przeciwwskazan do
wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

15) kierowanie zatrudnionych pracownikéw na badania okre§lone przepisami prawa
pracy,

16) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

17) kontrolowanie wlasciwego wykorzystania przez pracownikOw uprawnien
zwigzanych z rodzicielstwem,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym oraz zalatwianie
spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,

19) opracowywanie projektow wewngtrznych aktow prawnych w zakresie spraw
pracowniczych, czasu pracy i systemow wynagradzania,

20) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji 1 sprawozdawczosci kadrowej,
rozpatrywanie i zatatwianie spraw spornych, powstatych na tle stosunku pracy,

21) przygotowywanie decyzji kadrowych w zakresie wynikajacym z kompetencji
Dyrektora.

10. Komorka ds. statystyki medycznej podlega bezposrednio Dyrektorowi Zespotu.
Do zadan komorki ds. statystyki medycznej nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzorowanie i wprowadzanie zmian do rejestrow zwigzanych z dziatalnos$cia
Zespotu,
2) obshluga systemow informatycznych NFZ,
3) przekazywanie danych i wystawianie faktur do NFZ zgodnie z obowigzujacymi
terminami,
4) gromadzenie i analiza danych do ofert na §wiadczenia zdrowotne sktadanych do
NFZ,
5) wspotpraca z NFZ w sprawach organizacyjnych i formalno-prawnych zwigzanych
z kontraktowaniem $wiadczen zdrowotnych,

6) przygotowywanie materialow do renegocjacji kontraktow,
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udziat w sporzadzaniu ofert do NFZ,
monitorowanie  prowadzonej przez jednostki sprawozdawczosci ushug
medycznych,

sprawozdawczos$¢ 1 analiza statystyczna dziatalnos$ci podstawowej Zespotu,

10) obstuga merytoryczna i administracyjna spotkan Rady Spotecznej,

11) realizowanie innych polecen przelozonych zwigzanych =z prowadzong

dzialalnoscig nieujetych powyzej.

11. Komérka ds. marketingu i promocji zdrowia podlega bezposrednio Dyrektorowi

Zespotu. Do zadan komorki ds. marketingu i promocji zdrowia nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

wspotpraca z innymi komoérkami Zespolu a w szczegdlnosci z Kierownikami
Przychodni, Os$rodka 1 Aptek oraz Kierownikiem Kompleksu Basenow
Rehabilitacyjnych w celu optymalizacji wykorzystania zasobow 1 organizacji
dziatan promujacych produkty i ustugi oferowane przez poszczegolne jednostki,
analiza rynku ushug medycznych w celu stalego podnoszenia konkurencyjnosci
Zespohu pod wzgledem jakosci i zakresu oferowanych ustug,

wspolpraca z Kierownikami Przychodni, Osrodka, Aptek i Kompleksu Basenow
Rehabilitacyjnych w celu opracowywania materiatéw oraz przygotowywania ofert
z zakresu programoéw zdrowotnych,

kreowanie nowych programéw 1 projektow poszerzajacych zakres uslug
oferowanych przez Zespot,

opracowywanie, wdrazanie 1 monitoring strategii promocji zdrowia realizowanych
przez Zespot,

analiza dziatalnos$ci w zakresie ushug wolnorynkowych w poszczegdlnych jednostkach
Zespotu,

pozyskiwanie $rodkéw finansowych w ramach dodatkowych ubezpieczen
zdrowotnych,

realizowanie komunikacji marketingowej wewnatrz i na zewnatrz Zespotu.

12. Komérka IT podlega bezposrednio Dyrektorowi Zespotu.

Do
1)
2)

zadan komorki IT nalezy w szczegdlnosci:
Administrowanie siecig komputerowg na terenie SZPZLO W-T.

Planowanie, rozbudowa i modernizacja sieci komputerowe;j.
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Nadzor, projektowanie i biezace zarzadzanie strukturg nazw domen, serwerow,
komputeréw, tablicg adreséw w sieci komputerowe;.

Administrowanie systemami informatycznymi SZPZLO Warszawa-Targowek.
Ewidencja uzytkownikéw i kontrola ich dostepu do zasobow sieciowych

I w systemach informatycznych.

Konserwacja i aktualizacja konfiguracji aktywnych urzadzen sieciowych.

Archiwizacja wazniejszych danych gromadzonych w systemach informatycznych
oraz nadzér na systemem automatycznego backup'owania danych.

Nadzoér nad prawidtowym dzialaniem oprogramowania uzytkowego w SZPZLO.
Instalowanie i przeinstalowywanie oprogramowania uzytkowego oraz sterownikdéw
sprzetu komputerowego.

Prowadzenie szkolen pracownikow SZPZLO W-T w zakresie pracy w sieci
komputerowej, bezpieczenstwa danych, korzystania z Internetu, obstugi systemu
medycznego.

Wykonywanie napraw sprzetu komputerowego oraz oprogramowania bedacego
wiasnoscig SZPZLO W-T.

Udzial w postepowaniach przetargowych dotyczacych informatyki.

13. Koordynator ds. obrony cywilnej podlega bezposrednio Dyrektorowi Zespotu.

Do zadan koordynatora ds. obrony cywilnej nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

opracowywanie 1 utrzymanie w statej aktualno$ci dokumentacji dotyczacej spraw
obronnych w wymaganym przez Biuro Polityki Zdrowotnej Urzedu m. st.
Warszawy zakresie, na czas pokoju i wojny,

opracowywanie analiz i sprawozdan z wykonania zadan obronnych,

szkolenie obronne kadry kierowniczej 1 pracownikow Zespotu,

wspotdziatanie z Biurem Polityki Zdrowotnej m. st. Warszawy w zakresie realizacji
zadan obronnych i1 zarzadzania kryzysowego,

opracowywanie plandw i realizacja szkolen dotyczacych ewakuacji medycznej

Zespotu 1 postgpowania na wypadek powstania zagrozen.

14. Inspektor ds. BHP i ppoz. podlega bezposrednio Dyrektorowi Zespotu.

Do zadan inspektora ds. BHP 1 ppoz. nalezy w szczego6lnoSci:
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1) Przeprowadzanie doraznych kontroli stanu bezpieczenstwa pozarowego
w obiektach Zespotu, wydawanie doraznych zalecen lub zarzadzen w sprawie
poprawy bezpieczenstwa pozarowego w zakresie ustalonych uprawnien,

2) kontrola wyposazenia i rozmieszczenia sprzetu przeciwpozarowego, jego
legalizaciji,

3) kontrola nad systematycznym konserwowaniem sprzetu i urzgdzen ppoz. oraz

srodkow alarmowych,

4) kontrola aktualizacji szkolen z zakresu ppoz. wszystkich pracownikow Zespotu,

5) zgtaszanie Dyrektorowi Zespolu i jego Zastepcy potrzeb i wnioskow w zakresie
ochrony przeciwpozarowej,

6) dokonywanie okresowych kontroli ocen, analiz stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy w Zespole oraz ocen przyczyn wypadkoéw przy pracy i chordb zawodowych,

7) merytoryczna ocena przydatnosci kupowanej odziezy ochronnej, sprzetu ochrony
osobistej, urzadzen sanitarnych i sprzgtu zapewniajacego higieng pracy,

8) opracowywanie projektow dotyczacych warunkéw 1 norm wyposazenia
pracownikow w odziez ochronng i roboczg oraz sprzet ochrony osobistej,

9) udziat w odbiorach modernizowanych i nowobudowanych pomieszczen.

15. Radca prawny podlega pod wzglgdem stuzbowym i merytorycznym Dyrektorowi
Zespotu. Do zadan Radcy prawnego nalezy w szczegolnos$ci:

1) udzielanie na pismie lub ustnie porad i konsultacji prawnych na wniosek
Dyrektora lub kierownikéw jednostek i komoérek organizacyjnych,

2) sporzadzanie na pismie opinii prawnych dotyczacych projektow umow,

3) sporzadzanie na pismie opinii prawnych dotyczacych zawarcia ugody
w sprawach majatkowych,

4) sporzadzanie na pismie opinii prawnych dotyczacych regulaminow
wewnetrznych,

5) opracowywanie pozwow, pism procesowych, pism w postepowaniu
administracyjnym,

6) prowadzenie repertorium spraw sadowych i innych toczacych si¢ przed organami
administracji rzadowej i samorzadowej,

7) wspottworzenie dokumentow wewnetrznych — regulaminéw,
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8) wystepowanie w imieniu Zespotu w postepowaniu sgdowym oraz w postepowaniu
przed organami administracji rzadowej i samorzadowej,
9) uczestniczenie na wniosek Dyrektora lub jego Zastepcy, w rozmowach lub

negocjacjach z kontrahentami.

§11

Wewnetrzna wspoOltpraca jednostek 1 komorek organizacyjnych Zespotu:

1) jednostki i komoérki organizacyjne odpowiadajg za wlasciwe merytoryczne zalatwianie
spraw zgodne z ustalonym zakresem dziatania tych jednostek i komorek lub zgodnie
z dekretacjg przetozonego,

2) w przypadkach koniecznosci uzyskania opinii innych jednostek lub komorek
organizacyjnych, kierownik jednostki wiodacej wspotdziata z kierownikami jednostek
lub komorek stosownie do potrzeb,

3) sprawy zadekretowane do dwoch lub wigcej jednostek lub komorek organizacyjnych sg
zalatwiane przez jednostke wiodaca,

4) w przypadku rozbieznosci w opiniach jednostek lub komoérek organizacyjnych decyzje
podejmuje Dyrektor Zespotu,

5) wszelka korespondencje zewngtrzng podpisuje Dyrektor Zespotu lub osoba przez niego

upowazniona.

Rozdzial 7
Warunki wspoldzialania z innymi podmiotami wykonujacymi dzialalnos¢ leczniczg
§ 12

1. Zespdt w procesie udzielania $wiadczen zdrowotnych moze wspodtdziata¢ z innymi
podmiotami wykonujacymi dziatalno$¢ lecznicza.

2. Wspotdziatanie o ktérym mowa w ust. 1, moze polega¢ w szczegdlnosci na:
1) udzielaniu konsultacji specjalistycznych,

2) kierowaniu pacjentow na:

27



Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 29/2012

Dyrektora Samodzielnego Zespotu Publicznych
Zaktadow Lecznictwa Otwartego Warszawa-Targowek
z dnia 18 czerwca 2012r

a) konsultacje specjalistyczne,
b) leczenie stacjonarne i catodobowe,
c) leczenie ambulatoryjne, w tym badania diagnostyczne,
d) leczenie uzdrowiskowe.
3. Lekarz ubezpieczenia zdrowotnego, w tym lekarz POZ, kierujac pacjenta do lekarza

specjalisty lub leczenia szpitalnego, dotacza do skierowania:

— wyniki badan diagnostycznych i przeprowadzonych konsultacji, bedace w jego
posiadaniu umozliwiajagce postawienie wstepnego rozpoznania stanowiacego
przyczyng skierowania,

— istotne informacje o dotychczasowym leczeniu.

4. W przypadku stwierdzenia braku mozliwosci dalszej opieki w danej poradni
specjalistycznej, po uzasadnieniu w dokumentacji medycznej lekarz ubezpieczenia
zdrowotnego kieruje pacjenta do poradni specjalistycznej, w tym o tej samej
specjalnosci, uwzgledniajac wyniki badan diagnostycznych i1 przeprowadzonych
konsultacji wyniki badafh diagnostycznych i1 przeprowadzonych konsultacji oraz
istotne informacje o dotychczasowym leczeniu specjalistycznym i szpitalnym, a takze
0 zastosowanym leczeniu.

5. Lekarz specjalista leczacy pacjenta w poradni specjalistycznej zobowigzany jest do
pisemnego informowania lekarza kierujacego 1 lekarza podstawowej opieki
zdrowotnej o rozpoznaniu, sposobie leczenia, rokowaniu, ordynowanych lekach,
w tym okresie ich stosowania i dawkowania oraz wyznaczonych wizytach
kontrolnych.

6. Lekarz podstawowej opieki zdrowotnej moze kontynuowac leczenie farmakologiczne
pacjenta zastosowane przez lekarza w poradni specjalistycznej, jezeli posiada ww.
pisemng informacje.

7. W przypadku, gdy pacjent objety leczeniem specjalistycznym wymaga wykonywania
badan kontrolnych, pozostajacych w zwiazku z prowadzonym leczeniem, skierowanie
na te badania wydaje lekarz specjalista.

8. Lekarz ubezpieczenia zdrowotnego w przypadku stwierdzenia wskazan do

hospitalizacji, wystawia skierowanie do leczenia szpitalnego.
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9. W celu zapewnienia kompleksowej opieki medycznej, Zespdt zawart umowy na

realizacj¢ badan diagnostycznych, ktorych nie moze zapewni¢ we wlasnym zakresie.

10. Szczegdtowe zasady wspOlpracy w zakresie diagnostyki, leczenia i konsultacji

pacjentow w Zespole okreslajg procedury 1 zawarte umowy.

Rozdzial 8

Przebieg procesu udzielania swiadczen zdrowotnych

§13

1. Swiadczenia zdrowotne realizowane w Zespole udzielane sg z zachowaniem nalezytej

=

starannosci, zgodnie ze wskazaniami aktualnej wiedzy medycznej, dostgpnymi
metodami i srodkami zapobiegania, rozpoznawania i leczenia choréb oraz zgodnie
z zasadami etyki zawodowej.

Swiadczenia udzielane sa wytacznie przez osoby wykonujace zawod medyczny oraz
spelniajagce  wymagania zdrowotne okre§lone w odrebnych przepisach, w
pomieszczeniach lub urzadzeniach odpowiadajacych wymaganiom odpowiednim do
rodzaju wykonywanej dziatalnosci leczniczej oraz zakresu udzielanych $wiadczen

zdrowotnych.

§ 14
Zespo6t udziela nieodptatnych swiadczen zdrowotnych osobom ubezpieczonym przez
instytucje ubezpieczenia zdrowotnego oraz $wiadczen odptatnych osobom nie
ubezpieczonym.
Swiadczenia z zakresu podstawowej opieki zdrowotnej udzielane sa osobom
zapisanym na liste lekarza danej Przychodni.
Swiadczenia z zakresu specjalistycznej opieki zdrowotnej udzielane sa ubezpieczonym
na podstawie skierowania lekarza ubezpieczenia zdrowotnego.
Skierowanie, o ktorym mowa w ust. 3, nie jest wymagane do $wiadczen:
a) ginekologa i potoznika,
b) stomatologa,
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c) dermatologa,

d) wenerologa,

e) onkologa,

f)  okulisty,

g) psychiatry,

h) dla osob chorych na gruzlicg,

i) dla os6b zakazonych wirusem HIV,

j) dla inwalidow wojennych 1 wojskowych, 0s0b represjonowanych oraz
kombatantow,
k) dla cywilnych niewidomych ofiar dziatan wojennych,
I) dla osob uzaleznionych od alkoholu, s$rodkéw odurzajacych i substancji
psychotropowych - w zakresie lecznictwa odwykowego,
m) dla uprawnionego zotnierza lub pracownika, w zakresie leczenia urazéw lub chorob
nabytych podczas wykonywania zadan poza granicami panstwa.
Rejestracja pacjentow odbywa si¢ w kazdej jednostce Zespotu na podstawie zgloszenia
osobistego, telefonicznego lub za posrednictwem 0soby trzeciej.
Swiadczenia zdrowotne udzielane s3 w dniach i godzinach pracy poszczegdlnych
komorek organizacyjnych Zespotu.
Zespol zapewnia pacjentom wykonanie niezb¢dnych badan diagnostycznych.
Badania diagnostyczne wykonywane sg na podstawie skierowania wystawionego przez
lekarza ubezpieczenia zdrowotnego.
Lekarz wystawiajacy pacjentowi skierowanie na badanie ma obowigzek wskazaé
miejsce wykonania badania.
Kazdy pacjent jest obowigzany przedstawi¢ dokument uprawniajacy do korzystania ze
swiadczen zdrowotnych w ramach ubezpieczenia zdrowotnego.
W przypadku nieprzedstawienia przez pacjenta dokumentu potwierdzajacego objecie
ubezpieczeniem zdrowotnym, swiadczenia zdrowotne udzielane sg odptatnie zgodnie
z cennikiem Zespotu.
W przypadku, gdy pacjent nie moze si¢ zglosi¢ na $wiadczenie zdrowotne w

wyznaczonym terminie, powinien powiadomi¢ o tym jednostke Zespotu.
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13. Pacjent przebywajacy na terenie placowki wchodzacej w sktad Zespolu ma obowigzek

przestrzegac:

regulaminu organizacyjnego Zespotu,

rozktadu dnia obowigzujgcego w danej placéwce Zespotu,
zasad korzystania z urzadzen i powierzonego mienia,

zasad bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

bezwzglednego zakazu spozywania alkoholu i palenia tytoniu,
zalecen personelu medycznego,

przestrzegania zasad higieny osobistej,

poszanowania praw pozostalych pacjentow zespolu do poddawania si¢ procesom
terapeutycznym w warunkach ciszy, spokoju i komfortu psychicznego,
zasad poprawnych relacji migdzyludzkich w stosunku do personelu Zespotu,

pozostatych pacjentow i odwiedzajacych.

14. Dyrektor Zespotu lub upowazniony przez niego pracownik, przyjmuje skargi i wnioski

pracownikow, pacjentow oraz innych zainteresowanych osob, w podanych na tablicy

ogloszen dniach i godzinach.

Rozdzial 9
Wysokos$¢ oplaty za udostepnienie dokumentacji medycznej

§15

Dokumentacja medyczna jest udostgpniana:

1.
2.
3.

do wgladu w siedzibie podmiotu leczniczego,
poprzez sporzadzenie jej wyciaggdw, odpiséw lub kopii,
poprzez wydanie oryginatu za pokwitowaniem odbioru i z zastrzezeniem zwrotu po
wykorzystaniu, jezeli uprawniony organ lub podmiot Zada udostepnienia oryginatéw
tej dokumentaciji.

§ 16
Za udostepnienie dokumentacji medycznej poprzez sporzadzenie jej wyciagdw,
odpisow lub kopii, Zespdt pobiera oplate za wyjatkiem udostepniania dokumentacji
organom rentowym w przypadkach okreslonych w przepisach odrgbnych.

Maksymalna wysokos¢ opflaty za:
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a. jedng stron¢ wyciggu lub odpisu dokumentacji medycznej - wynosi 0,0015
przecig¢tnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale, poczawszy od pierwszego
dnia nastgpnego miesigca po ogloszeniu przez Prezesa Glownego Urzedu
Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor
Polski” na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i
rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych;

b. jedng stron¢ kopii dokumentacji medycznej — wynosi 0,00015 przeci¢tnego

wynagrodzenia, o ktérym mowa w pkt a;

C. sporzadzenie wyciagu, odpisu lub kopii dokumentacji medycznej na
elektronicznym nosniku danych, jezeli zaktad prowadzi dokumentacje medyczng
w formie elektronicznej — wynosi 0,001 przecigtnego wynagrodzenia, o ktorym

mowa w pkt a.

Rozdzial 10

Organizacja procesu udzielania Swiadczen zdrowotnych w przypadku

pobierania oplat

§ 17
Zespot udziela swiadczen zdrowotnych finansowanych ze $rodkéw publicznych
ubezpieczonym oraz innym osobom uprawnionym do tych $wiadczen na podstawie
odrebnych przepisow nieodptatnie, za czesciowa odptatnoscia lub catkowita
odptatnoscia.
Do korzystania ze $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodkow
publicznych na zasadach okreslonych w ustawie majg prawo:
— osoby objete powszechnym - obowigzkowym 1 dobrowolnym ubezpieczeniem
zdrowotnym, zwane dalej "ubezpieczonymi*,
— inne, niz ubezpieczeni, osoby posiadajgce obywatelstwo polskie 1 posiadajace
miejsce zamieszkania na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, ktore spetniaja
kryterium dochodowe, o ktorym mowa w art. 8 ustawy z dnia 12 marca 2004 r.

o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2008 r. Nr 115, poz. 728), co, do ktorych nie
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stwierdzono okolicznosci, 0 ktorej mowa w art. 12 tej ustawy, na zasadach
1 w zakresie okreslonych dla ubezpieczonych,
— inne, niz wyzej wymienione, 0soby posiadajagce obywatelstwo polskie
1 posiadajace miejsce zamieszkania na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
ktore nie ukonczyty 18. roku zycia lub sg w okresie cigzy, porodu i potogu.
3. Osobom nie posiadajagcym obywatelstwa polskiego, innym niz $wiadczeniobiorcy,
$wiadczenia zdrowotne udzielane sg na zasadach okreslonych w przepisach odrgbnych

i umowach mi¢dzynarodowych.

4. Wysoko$¢ optat za $wiadczenia zdrowotne udzielane osobom innym niz wymienione
w ust. 2 ustala Dyrektor Zespotu, uwzgledniajac rzeczywiste koszty udzielenia
Swiadczenia zdrowotnego.

5. Wysoko$¢ oplat za $wiadczenia zdrowotne udzielane osobom nie ubezpieczonym oraz
innym niz wymienione w §17 pkt.2, 3 okresla cennik ustug wolnorynkowych ustalany

przez Dyrektora Zespotu.

Rozdzial 11
Postanowienia Koncowe
§ 18
1. Regulamin organizacyjny podmiotu leczniczego ustala Dyrektor Zespotu.

2. Zmiany niniejszego regulaminu organizacyjnego albo ustalenie nowego regulaminu
organizacyjnego wymagaja zatwierdzenia przez Rad¢ Spoleczna.

§19

Niniejszy Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 18 czerwca 2012r.
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 29/2012

Dyrektora Samodzielnego Zespotu Publicznych
Zaktadow Lecznictwa Otwartego Warszawa-Targowek

z dnia 18 czerwca 2012r

Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACJI WEWNETRZNEJ ZESPOLU

DYREKTOR

Z-ca Dyrektora
ds. Lecznictwa

Komoérka ds. zaméwien
publicznych

Glowny Ksiegowy

Przychodnia
Rehabilitacyjna dla Dzieci i
Mtodziezy ul. Balkonowa 4

Komorka ds. kadr

Z-ca Gtéwnego

Osrodek Diagnostyczno-
Konsultacyjny
ul. Remiszewska 14

Komorka ds. statystyki
medycznej

Kompleks Basenow
Rehabilitacyjnych
ul. Balkonowa 2

Komorka ds.
marketingu i promocji
zdrowia

Przychodnia Rejonowo
Specjalistyczna
ul. Rembielinska 8

Komérka IT

Przychodnia Rejonowo
Specjalistyczna
ul. Lojewska 6

Koordynator ds. obrony
cywilnej

Przychodnia Rejonowo
Specjalistyczna
ul. Poborzanska 6

Inspektor BHP i ppoz.

Radca prawny

Przychodnia Internistyczno
Pediatryczna
ul. Tykocinska 34

Apteka
ul. Lojewska 6

Ksiggowego

Komorka
ksiggowosci

Komorka plac




